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	УТВЕРЖДЕН

	распоряжением службы управления делами

Октябрьской железной дороги
от ___________2019 г. №____ 

	


РЕГЛАМЕНТ
отдела архивов службы управления делами
Октябрьской железной дороги – филиала ОАО «РЖД»

по предоставлению услуги
«Выдача архивных справок, копий и выписок на основании хранящихся в отделе архивов документов»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования Регламента отдела архивов службы управления делами Октябрьской железной дороги – филиала ОАО «РЖД» по предоставлению услуги «Выдача архивных справок, копий и выписок на основании хранящихся в отделе архивов документов» (далее – Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и сотрудниками отдела архивов службы управления делами Октябрьской железной дороги – филиала ОАО «РЖД» (далее – отдел архивов) в сфере предоставления услуги «Выдача архивных справок, копий и выписок на основании хранящихся в отделе архивов документов» (далее – услуга). 
1.2. Заявителями являются:
граждане Российской Федерации; 
государственные органы, органы местного самоуправления, учреждения, организации (юридические лица);
физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителя.
1.3. Услуга предоставляется отделом архивов.
Отдел архивов имеет в своем составе:
Московский объединенный архив с архивохранилищами в городах: Москва, Бологое, Ржев;

Санкт-Петербург-Витебский объединенный архив с архивохранилищами в городах: Санкт-Петербург, Псков;

Петрозаводский объединенный архив с архивохранилищами в городах: Петрозаводск, Кемь;

Мурманский объединенный архив с архивохранилищами в городе Мурманск;

Волховстроевский объединенный архив с архивохранилищами в городе Волхов.

Все архивы имеют свои бланки, печати, с указанием города фактического местонахождения архивохранилищ. 
1.4. Местонахождение отдела архивов и его почтовый адрес:
191036, Санкт-Петербург, Невский пр., д.85, лит.Б.
1.5. Справочные телефоны: (812) 457-47-92; (812) 457-41-65.
1.6. График работы отдела архивов:

понедельник – четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут, пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, перерыв с
12 часов 00 минут до 12 часов 48 минут. 
2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги:

выдача архивных справок, копий и выписок на основании хранящихся в отделе архивов документов.
2.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
приказ Министерства культуры Российской Федерации 
от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

инструкция по делопроизводству и документированию управленческой деятельности в ОАО «РЖД», утвержденная приказом ОАО «РЖД» от 14 декабря 2017 г. № 120.
2.3. Основанием для предоставления услуги является запрос, поступивший в отдел архивов:

при личном обращении;
в письменной форме по почте;

в электронной форме, поступивший с Портала «Государственные и муниципальные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» по адресу: http://gu.spb.ru (далее – Портал).
Способ направления запроса (посредством личного обращения, почтой, через Портал) определяется заявителем.
2.4. Запросы, поступающие в отдел архивов подразделяются на:
тематические – запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию или факту. Разновидностью тематических запросов являются биографические запросы – это запросы, по которым устанавливаются или уточняются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц;
генеалогические – запросы о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода;
социально-правовые – запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами
Российской Федерации.
К социально-правовым запросам относятся:

о трудовом стаже; 

о льготном трудовом стаже;

о заработной плате и прочих выплатах;

о подтверждении учебы;

о награждении (поощрении). 

Запросы аналогичные социально-правовым по содержанию запрашиваемых сведений, но подаваемые в иных целях третьим лицом, например, с целью проведения биографического исследования, независимо от родственных отношений, относятся к тематическим запросам.
2.5. Запрос о предоставлении услуги должен содержать:
для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии), для организаций – наименование юридического лица на бланке организации; 

почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть дан ответ;
интересующие заявителя сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивные копии);
номер контактного телефона заявителя или его представителя;

для граждан – личная подпись заявителя или его представителя, для организаций – подпись должностного лица;

дата составления запроса.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Запрос предоставляется без возврата. При обращении заявителя через Портал запрос заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму запроса. 

2.6. Для предоставления сведений социально-правового характера необходимы следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

документ о трудовой деятельности (трудовая книжка или выписка из трудовой книжки). 

Предоставляются только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги, трудовая книжка представляется за исключением случаев утраты. В случае подачи запроса в электронной форме через Портал заявитель прикрепляет к запросу электронную копию (электронный образ) документа о трудовой деятельности.

2.7. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством
Российской Федерации:
документ, удостоверяющий личность;
нотариально заверенная доверенность;
свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния (о рождении, браке, смерти). 

Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги. В случае подачи запроса в электронной форме через Портал заявитель прикрепляет к запросу электронные образы необходимых документов (скан-копию). 
2.8. В случае отсутствия у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведений, создающих угрозу его безопасности, заявителю в письменной форме сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.9. Для обеспечения возможности подачи через Портал электронного заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь ключ простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА). Информация о способах и порядке регистрации в ЕСИА представлена на Портале по адресу: https://gu.spb.ru/esia/.
Ответ на запрос, направленный в электронной форме через Портал, подписывается в соответствии с требованиями Федерального закона от 
6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.10. Результатом предоставления услуги являются.
Архивная справка – документ, содержащий информацию о предмете запроса, с указанием архивных шифров и номеров листов дел, архивных документов, на основании которых он составлен, имеющий юридическую силу.

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст или изображение архивного документа копия, заверенная в установленном порядке, с указанием архивного шифра и номеров листов дела.

Архивная выписка – документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к запросу, факту, событию, лицу.

 Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме или рекомендацию по обращению в то или иное учреждение, где по сведениям архива может находиться интересующая пользователя информация. При отсутствии в отделе архивов запрашиваемых сведений заявителю дается на бланке архива ответ об отсутствии в документах интересующих заявителя сведений.

2.11. Услуга предоставляется заявителям бесплатно.
3. Порядок исполнения и сроки предоставления услуги
3.1 При предоставлении услуги осуществляются следующие процедуры:
регистрация запросов заявителей;
рассмотрение запросов о предоставлении услуги;
выдача заявителю результата услуги.
3.2. Регистрация запросов заявителей.
Поступившие в отдел архивов запросы граждан и организаций о предоставлении услуги регистрируются в течение трех дней с момента их поступления.
3.3. Рассмотрение запросов о предоставлении услуги.
Запросы о предоставлении услуги рассматриваются в течение 30 дней 
с даты регистрации запроса. В исключительных случаях срок рассмотрения запроса может быть продлен руководителем архива, но не более чем на
30 дней, с уведомлением об этом заявителя. 

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в отделе архивов документов, направляется в течение 7 дней со дня его регистрации в организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя.

При отсутствии в отделе архивов запрашиваемых сведений заявителю дается на бланке отдела архивов ответ об отсутствии в документах архива интересующих заявителя сведений, а также по возможности даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. 
3.4. Выдача заявителю результата государственной услуги:

при личном получении;

по почте заказным письмом;

в электронной форме через Портал.

4. Порядок обжалования
4.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействий) отдела архивов, принятых в ходе предоставления услуги.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел архивов, предоставляющий услугу. 

Жалоба на решение, принятое руководителем отдела архивов, предоставляющего услугу, подается в адрес руководства Октябрьской железной дороги:

191023, Санкт-Петербург, пл.Островского, д.2;

е-mail: letter@orw.ru; 
телефон: (812) 457-66-51.
4.2. Жалоба должна содержать: 

наименование отдела архивов, должностного лица отдела архивов, решение которого обжалуется;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для организации – наименование юридического лица на бланке организации;
почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) отдела архивов, должностного лица отдела архивов; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) отдела архивов, должностного лица отдела архивов. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.3. По результатам рассмотрения жалобы руководство принимает решение:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом архивов опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.

______________

